ПЛАН-КОНСПЕКТ ПРАКТИЧЕСКОГО ЗАНЯТИЯ
Дисциплина: ДУП.01 Практическая подготовка по технологии выполнения работ по профессии техник
Тема: Деловая этика, нормы переписки и правила работы с информацией
Вид занятия: Практическая работа (Case Study / Решение ситуационных задач)
Время: 2 академических часа (90 минут)
1. Цели занятия
· Обучающая: Научить выявлять нарушения деловой этики, правил переписки и информационной безопасности в профессиональной деятельности техника.
· Развивающая: Развить навыки анализа текста, критического мышления и составления грамотных деловых ответов.
· Воспитательная: Сформировать ответственное отношение к конфиденциальной информации и культуре общения в ИТ-среде.
Задание 1. «Кошмарное письмо» (Работа с текстом)

Вводная: Вы устроились на работу техником. Вам на корпоративную почту пришло письмо от сотрудника из отдела продаж.
Текст письма:
Кому: support@company.ru
Тема: СРОЧНО!!!
ЗДРАВСТВУЙТЕ!!! У МЕНЯ ВСЕ СЛОМАЛОСЬ. Я НИЧЕГО НЕ ТРОГАЛ, ОНО САМО. Компьютер гудит как трактор и выключается. Мне нужно срочно доделать отчет для начальника, вы обязаны прийти прямо сейчас. Это вы вчера ставили обновления, значит вы и виноваты. Если не почините, я скажу директору, что вы плохо работаете.
С уважением, Сотрудник.
Ваша задача:
1. Подчеркнуть или выписать все ошибки (этические, технические, орфографические).
2. Написать от имени этого же сотрудника ПРАВИЛЬНОЕ письмо в техподдержку, соблюдая все нормы.





Задание 2. «Опасные связи» (Информационная безопасность)
Вводная: Ваш коллега Вася — отличный парень, но беспечный. Посмотрите на описание его рабочего дня и найдите нарушения.
Текст кейса:
Вася пришел утром, положил телефон на стол и пошел за кофе. В это время на экране его монитора был открыт код нового проекта. Когда Вася пил кофе, ему позвонила жена и попросила срочно скинуть пароль от его рабочей почты, чтобы посмотреть присланный счет за интернет. Вася продиктовал пароль по телефону. Потом к нему подошел практикант Петя и попросил зайти в 1С под учеткой Васи, чтобы «просто посмотреть, как там все устроено». Вася согласился, сказав: «Только никому не говори». На обед Вася ушел, оставив компьютер включенным, а на стикере у монитора записал новый пароль, чтобы не забыть.
Ваша задача:
1. Найти не менее 4 нарушений правил безопасности и этики.
2. Напротив каждого нарушения написать, как правильно должен был поступить Вася.

Задание 3. «Переписка в мессенджере» (Составление ответа)
Вводная: Вы — техник. Вам в 23:45 в личный Telegram написал начальник другого отдела (не ваш руководитель).
Сообщение:
«Привет. Слушай, ты же шаришь в компах. У меня дома вчера вай-фай пропал, можешь сейчас глянуть по видосу? Чего не отвечаешь???»
Ваша задача:
Написать ответ для двух ситуаций:
1. Как ответить вежливо, но твердо отказать (объяснив, что это не входит в ваши обязанности и вне рабочего времени)?
2. Как ответить, если вы готовы помочь, но только завтра в рабочее время и по правилам компании.



Задание 4. «Ответ технической поддержки» (Ошибки в письме от техника)
Вводная: Вы — руководитель ИТ-отдела. Ваш новый сотрудник (техник) ответил клиенту на жалобу. Проверьте его письмо. Найдите ошибки, подчеркните их прямо в тексте, а затем перепишите письмо правильно.
Тема: Re: Не работает программа
Здорово!
Ваше обращение рассмотрено.
Вы написали что у вас ошибка. Мы проверили, у нас всё работает нормально. Вы наверное сами нажали не туда или сломали настройки. Переустановите винду и не лазайте в системные файлы.
Если не поможет, обратитесь к нам ещё раз, но теперь опишите проблему понятнее.
С уважением.
Задание студенту:
1. Подчеркните все ошибки и неудачные формулировки в тексте выше.
2. Перепишите письмо правильно, используя нормы деловой переписки:
Задание 5. «Чат технической поддержки» (Ошибки в мессенджере)
Вводная: Вы — техник. Вам нужно ответить пользователю в корпоративном чате. Исходное сообщение пользователя и ваш черновик ответа перед вами. Найдите ошибки в вашем черновике, подчеркните их и перепишите ответ правильно.
Сообщение пользователя:
Добрый день! Подскажите, пожалуйста, когда будет готов доступ к новой папке на сервере?
Ваш черновик ответа:
ну я ж говорил утром на планёрке что доступ будет после обеда, вы чё не слушали?? щас мне некогда, срочно чиню принтер в бухгалтерии, отстаньте плз. потом напишу.
Задание студенту:
1. Подчеркните все ошибки и неудачные формулировки в черновике ответа.
2. Перепишите ответ правильно, соблюдая вежливость и субординацию:

